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Checkliste

Geltungsbereich

Zentrales Pfarrbiiro

A-8 Orga Gottesdienst und Orga Kirchenjahr
Erstellen einer Gottesdienstordnung mit Intentio

Platz je nach Vorgang frei verfiigbar

Arbeitsschritt Zustandigkeit Formular | Anmerkung | Zeitplan erledigt
1. | Uberpriifen von Standard- | Pastoralteam mit Intentio halbjahrlich
und Sondergottesdiensten, | Verwaltungsteam
sowie Stiftsmessen und
Intentionen im Jahreskreis
(im Programm einpflegen)
2. | Weitere Termine nach Backoffice Intentio
Absprache erfassen
3. | Intentionen annehmen und | Frontoffice Intentio
eingeben
4. | Gottesdienstordnung Backoffice Intentio
erstellen
5. | Gottesdienstordnung dem | Backoffice Intentio
abgesprochenen
Personenkreis zum
Abgleich zur Verfiigung
stellen
6. | Gottesdienstordnung Backoffice Intentio rechtzeitig
drucken oder drucken
lassen und zur Verteilung
bereit stellen
7. | Gottesdienstordnung Backoffice
archivieren (Zentraler
Aktenplan 303)
8.
9.
10.
11.
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